
 

ส่วนที่ 2 

แผนผังการขออนุมัติไปราชการ และอัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดนิทางไปราชการ 

 

2.1 แผนผังการขออนุมัติไปราชการและการเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มตน้ 

ผู้บริหาร บุคลากร ได้รับหนังสือหรอืรับทราบ  

การมอบหมายเดินทางไปราชการ (ประชุม อบรม สมัมนา)  

   

 

1 

 วิธีการเดินทางไปราชการ 
 

รถไฟ รถโดยสาร  

รถยนต์สว่นตัว  รถจา้งเหมา 

เครื่องบิน 

 ผูเ้ดินทางไปราชการ 
 

ผูอ้ านวยการ รองผู้อ านวยการ 

 หัวหน้าส านักงาน 

บุคลากร 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมตัิเดินทาง 

ไปราชการโดยเครื่องบนิจากอธิการบดี 

 

ผู้เดินทางไปราชการจองรถ 

ในระบบขอใช้รถมหาวิทยาลยั (iMIS)  

 

รถมหาวิทยาลัย 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รองผู้อ านวยการ บุคลากร 

 เขียนรายละเอยีดการยืมเงินและ

เขียนขออนุมัติไปราชการ 

และ 

ขออนุมตัิจาก 

ผู้อ านวยการส านักวทิยบรกิารฯ 

จัดท าสัญญายมืเงินในระบบ iMIS  

และจัดส่งเอกสารไปยังโครงการจัดตั้งกองคลังฯ  

กอ่นการเดินทางไปราชการอย่างน้อย 7 วัน  

(ด าเนินการโดยงานบรหิารทั่วไป) 

 

ผูอ้ านวยการ  

 

1 

ขออนุมตัิจากอธิการบด ี

 วิธีการเดินทางไปราชการ 
 

เครื่องบิน รถไฟ รถโดยสาร   

รถยนต์สว่นตัว รถมหาวิทยาลัย 

รถจา้งเหมา 

ด าเนินการในระบบ iMIS และ eGP จนถงึขั้นตอน

รายงานผลการพจิารณาและประกาศผู้ชนะ 

(ด าเนินการโดยงานบรหิารทั่วไป) 

 

2 

ผู้เดินทางไปราชการตรวจสอบราคาตั๋วเคร่ืองบิน รถจ้างเหมา ที่พัก  

คา่ลงทะเบยีน ระยะทาง คา่น้ ามันเชือ้เพลงิ 

 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

เดินทางไปราชการตามก าหนดและเก็บใบเสร็จ 

หรอืกากตั๋วส าหรับแนบเบิก 

ผู้ขออนุมตัิไปราชการประสานงาน 

กับโครงการจัดตั้งกองคลังฯ เพื่อขอรับเงินยืมไปราชการ 

ผู้เดินทางไปราชการเขียนรายงานการเดนิทางไปราชการ

พรอ้มแนบใบเสร็จหรอืกากตัว๋ 

2 

จบการท างาน 


